
บันทึกการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
ของชุมชนนักปฏิบัติห้องสมดุ (Library COP) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือแนะน าการใช้สารสนเทศห้องสมุด 

ส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา คณะบริหารธุรกิจ 
 
 
15 ธันวาคม 2565       นายบัณฑูร  ศรพิันธุ ์
         นักเอกสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับหอ้งสมุดพณิชยการพระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วันและเวลาท าการ เปิดให้บริการ    วันจันทร์ – ศุกร์    เวลา 08.30 – 18.30 น. 
                       วันเสาร์ – อาทิตย์  เวลา 08.30 – 16.30 น. 
     เว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
     (ช่วงปิดภาคการศึกษา เปิดให้บริการ 08.30 – 16.30 น.) 

การสมัครสมาชิก ติดต่อเจ้าหน้าที่ที่เคาน์เตอร์บริการเพ่ือขอรับแบบฟอร์มสมัครสมาชิก กรอกข้อมูล
   ให้ครบถ้วนสมบูรณ์และสามารถยืมทรัพยากรได้ทันที (******ไม่ต้องใช้รูปถ่ายและ
   ไม่ต้องใช้ส าเนาเอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรนักศึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิทธิการยืมระดับบัณฑิตศึกษา  สามารถยืมทรัพยากรได้ 10 รายการ (เล่ม) ระยะเวลา 30 วัน 

ค่าปรับเกินก าหนดส่ง อัตราค่าปรับ  3 บาท/รายการ/วัน (คิดเฉพาะวันที่ห้องสมุดเปิดท าการ) สูงสุดไม่
   เกิน 500 บาท/เทอม กรณีหนังสือสูญหายต้องด าเนินการซื้อมาใช้คืน และเสีย 
   ค่าปรับตามวันที่เกินก าหนดส่ง 



การแบ่งหมวดหมู่หนังสือและทรัพยากรต่าง ๆ ของห้องสมดุ 

000 - เบ็ตเตล็ด 
100 - ปรัชญา 
200 - ศาสนา 
300 - สังคมศาสตร์ 
400 - ภาษาศาสตร์ 
500 - วิทยาศาสตร์ 
600 - วิทยาศาสตร์ประยุกต์หรือเทคโนโลยี 
700 - ศิลปกรรมและการบันเทิง 
800 - วรรณคดี 
900 – ประวัติศาสตร์และภูมิศาสตร์ 
วพ  -  วิทยานิพนธ์ 
คอ  -   การค้นคว้าอิสระ 
น    -  นวนิยาย 
รส   -  เรื่องสั้น 
ย    -  วรรณกรรมเยาวชน 
อ    -  หนังสืออ้างอิง 

 

หมวดหมู่ทรัพยากรที่ใช้บ่อยส าหรับนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจ 

001.4 – 001.42  การวิจัย/ระเบียบวิธีวิจัย 
005 – 005.7  คอมพิวเตอร์ 
330, 338.5  เศรษฐศาสตร์ 
332   การเงินและการลงทุน 
336,  340-349      กฎหมายและการภาษีอากร 
418 – 428  ภาษาอังกฤษ 
657 – 657.96  การบัญชี 
658 – 658.78  การบริหาร/การจัดการ 
   โลจิสติกส์ 
   ระบบสารสนเทศ (MIS) 
658.8 – 659.29  การตลาด 
   การประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 



ฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศส าหรับนักศึกษาคณะบริหารธุรกิจ 
 
WEB OPAC (Online Public Access Catalog - OPAC) 

• ฐานข้อมูลรายการบรรณานุกรมของมหาวิทยาลัย 
• เครื่องมือช่วยค้นหาและชี้แหล่งทรัพยากรหนังสือ บทความวารสาร รายงานการวิจัย วิทยานิพนธ์ 

โครงการค้นคว้าอิสระ 
• ค้นหาด้วย ชื่อผู้แต่ง ชื่อเรื่อง หัวเรื่อง ค าส าคัญ เลขเรียกหนังสือ 
• สะดวก รวดเร็วและค้นหาได้ตลอด 24 ชั่วโมง 

การเข้าสู่ระบบ OPAC 

 การเข้าสู่ระบบ OPAC  โดยระบุ URL  https://lib.rmutp.ac.th  หรือ rmutp.ac.th เลือก ระบบ
สารสนเทศ > การศึกษา > ห้องสมุดอัตโนมัติ จะปรากฏหน้าหลักระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (WALAI AutoLib) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศผ่าน Web OPAC 

 สืบค้นทรัพยากรห้องสมุดจากหน้าหลักของ OPAC ตามรูปที่ปรากฏด้านล่าง โดยสามารถสืบค้นใน
รูปแบบต่าง ๆ ดังนี้ 

 Single Search และ Basic Search (สืบค้นแบบรวดเร็วและข้ันพ้ืนฐาน) โดยพิมพ์ค าที่ต้องการ
ค้นหา (Keyword) ลงในกล่องที่ปรากฏตามภาพแล้ว  กด Search 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์ค าที่ต้องการค้นหา กด Search 

https://lib.rmutp.ac.th/
https://www.rmutp.ac.th/


ซึ่งจะได้ผลลัพธ์ที่เกี่ยวข้องเป็นจ านวนมาก ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Advance search (การสืบค้นขั้นสูง)  

• เป็นการสืบค้นแบบเฉพาะเจาะจง โดยสามารถเลือกสืบค้นค าหลายค าจากหลายเขตข้อมูล 
• เพ่ิมเงื่อนไขการสืบค้น โดยใช้ค าเชื่อม And, Or, Not เชื่อมค าค้นชุดแรกกับค าค้นชุดที่สอง 
• เช่น การตลาด And สื่อสาร  ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คลังปัญญา มทร.พระนคร (Intellectual Repository) 

• เป็นพื้นที่บริการดิจิทัล (Digital Space) 
• รวบรวม เก็บรักษา และเผยแพร่ วิทยานิพนธ์ การศึกษาเฉพาะเรื่อง โครงการนักศึกษา ศึกษาค้นคว้า

อิสระ บทความในวารสาร รายงานการวิจัย วารสารอิเล็กทรอนิกส์ การบรรยาย สื่อการเรียนรู้ และ
คู่มือปฏิบัติที่ดีที่สุด โดยอาจารย์ นักวิจัย และนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

• รูปแบบไฟล์ดิจิทัล 
• เพ่ืออ านวยความสะดวกเพ่ือการศึกษาค้นคว้า การวิจัย 

การเข้าสู่คลังปัญญา   โดยระบุ URL   https://repository.rmutp.ac.th/ 
   หรือ rmutp.ac.th เลือก ระบบสารสนเทศ > การศึกษา > คลังปัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะได้ผลลัพธ์ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์
ค าค้น
และกด
ค้นหา 

https://repository.rmutp.ac.th/
https://repository.rmutp.ac.th/
https://repository.rmutp.ac.th/
https://www.rmutp.ac.th/


ฐานข้อมูล Emerald Management 

ฐานข้อมูลวารสารอิเล็กทรอนิกส์ทางด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จ านวน 210 ชื่อ เข้าใช้
เอกสารฉบับเต็มตั้งแต่ปีค.ศ. 1994-ปัจจุบัน เข้าใช้ผ่าน Platform ที่ชื่อว่า Emerald Insight ครอบคลุม 9 
สาขาวิชา ได้แก่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีการค้นหาข้อมูลเนื้อหาใน Emerald Insight 
 ฐานข้อมูล Emerald Management ใช้เทคโนโลยี Mark Logic ซึ่งเป็นอัลกอริธึมส าหรับการค้นหาที่
มีประสิทธิภาพ ประมวลผลได้อย่างรวดเร็วและแม่นย า โดยจะก าหนดตามเกณฑ์ของผู้ใช้เพ่ือแสดงผลการ
ค้นหาที่เก่ียวข้องกับค าค้นมากท่ีสุด สามารถเข้าไปค้นหาข้อมูลแบบด่วนและการค้นหาขั้นสูง (Advance 
search) ได้้จากหน้้าหลั้กของ Emerald Insight   https://www.emerald.com/insight/  โดยใช้
อินเตอร์เน็ตภายในมหาวิทยาลัย หรือเชื่อมต่อเข้าสู่อินเตอร์เน็ตมหาวิทยาลัยโดย VPN เมื่อใช้งานภายนอก
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

พิมพ์ Key word 

เพื่อค้นหาข้อมูล 

https://www.emerald.com/insight/


การค้นหาแบบด่วน (Single search) 

 เป็นการออกแบบมาเพ่ือได้ผลลัพธ์การค้นหาข้อมูลเบื้องต้นอย่างรวดเร็วตามเกณฑ์การค้นหาของผู้ใช้ 
ซึ่งสามารถกรองข้อมูลอย่างละเอียดได้ภายหลังโดยใช้ตัวกรอง 

 1. กรอกค าส าคัญ (Key word) หรือ วลี ลงในกล่องค้นหา แล้วคลิกไอคอนค้นหา 
 
 
 
 
 
 2. แถบค้นหาจะอยู่ด้านบนสุดของหน้าเพจตลอดเวลา จึงสามารถท าการค้นหาได้ตลอดเวลาที่
ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การค้นหาขั้นสูง 
 เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลที่เฉพาะเจาะจง ฟังก์ชั่นนี้จะช่วยให้สามารถเพ่ิมข้อมูลลงในการค้นหา
เบื้องต้น เพ่ือให้ได้ผลการค้นหาที่สอดคล้องกับเกณฑ์การค้นหาของผู้ใช้มากข้ึน 
 1. เลือก “Advance search” (ค้นหาขั้นสูง) ในแถบค้นหา 
 

 

 
 
 
 2.  เลือกประเภทเนื้อหาอย่างน้อยหนึ่งประเภทที่ต้องการค้นหา 
 3. ป้อนค าหรือวลี โดยสามารถใส่เครื่อง * แทนได้ วลีควรอยู่ในเครื่องหมายค าพูด เช่น “marketing 
communications” หรือ “marketing communications tools” เป็นต้น 
 4.  กรองผลการค้นหาโดยเลือกฟิลด์ที่ต้องการ (ท้ังหมด, หัวข้อ, บทคัดย่อ, ผู้มีส่วนร่วม, DOI 
 5. คลิก “Add row” (เพ่ิมแถว) เพ่ือเพ่ิมค าในการค้นหาเพ่ิมเติม 

คลิก Advance search 
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 6. ใช้ตัวเลือกดรอปดาวน์เพ่ือเข้าถึงค าเชื่อมแบบบูลีน “AND” (และ) “OR” (หรือ)  “NOT” (ไม่) 
 7. จ ากัดการค้นหาเพ่ิมเติมให้แคบลงโดยใช้ “Date range” (ช่วงเวลาหรือวันที่) 
 8. ใช้ตัวกรอง “Access Type” (ประเภทการเข้าถึง) all content (เนื้อหาทั้งหมด)  subscribed 
(สมัครสมาชิก) หรือ Open Access (เข้าถึงอิสระ) 
 9. คลิก Search เพ่ือด าเนินการค้นหาผลลัพธ์ขั้นสูง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การต่ออายุก าหนดส่ง (Renew) 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ website   https://lib.rmutp.ac.th/        หรือสแกน 
 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 2  เปลี่ยนภาษาไทยที่มุมบนด้านขวา   

ขั้นตอนที่ 3  ไปที่เข้าสู่ระบบที่มุมบนด้านขวา 

ขั้นตอนที่ 4  เข้าสู่ระบบ (Log in) 

  1) นักศึกษา Username :  รหัสนักศึกษา (ใส่ขีดที่หลักสุดท้าย) 
  Password  :  เลขบัตรประชาชน (ไม่ต้องใส่ขีด) 
   2) บุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุน ให้ใส่ Username  
และ Password : รหัสบัตรประชาชนทั้ง 2 ช่อง กรอกแล้วกด เข้าสู่ระบบ  
                 
ขั้นตอนที่ 5  ไปที่ Library Services กดรายการยืมและก าหนดส่ง 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 6  ตรวจสอบช่องก าหนดส่ง (**สามารถต่ออายุได้ล่วงหน้า 2 วันก่อนครบก าหนดส่ง)  จากนั้นให้ 
 หน้าทรัพยากรหนังสือที่สามารถต่ออายุได้ (กรณีครบก าหนดส่งไม่พร้อมกัน)  กดที่ปุ่มยืมต่อ  ระบบ
จะแจ้งต่ออายุก าหนดส่งเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*** สามารถต่ออายุก าหนดส่งออนไลน์ได้ 2 ครั้ง 

https://lib.rmutp.ac.th/

